চেয়ারম্যান
বাংলাদেশ চা বোর্ড
প্রধান কার্যালয়
১৭১- ১৭২ বায়েজিদ বোস্তামী রোড
নাসিরাবাদ, চট্টগ্রাম।

মাধ্যম: পরিচালক, বাংলাদেশ চা গবেষণা ইনস্টিটিউট, শ্রীমঙ্গল, মৌলভীবাজার।
বিষয়: ---------- (------------) দিনের নৈমিত্তিক ছুটি মঞ্জুর/ মঞ্জুরসহ কেন্দ্র ত্যাগের অনুমতির জন্য আবেদন।

মহোদয়,
বিনীত নিবেদন এই যে, আমার ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- কারনে আগামী -----------------------------------------থেকে ------------------------------------------------ খ্রি: তারিখ পর্যন্ত নৈমিত্তিক ছুটি মঞ্জুরসহ আগামী----------------------------------থেকে ------------------------------------------------ খ্রি: তারিখ পর্যন্ত কেন্দ্র ত্যাগের সদয় অনুমতি দানের জন্য বিনীত আবেদন জানাচ্ছি।
উল্লেখ্য, চলতি বছরের (----------------------- সালের) আবেদনের তারিখ পর্যন্ত আমি মোট ---------- (----------) দিন নৈমিত্তিক ছুটি ভোগ করেছি। সে হিসেবে আরও ---------- (----------) দিন ছুটি অবশিষ্ট রয়েছে। আরও উল্লেখ্য যে, আমার ছুটিতে থাকাকালীন ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------বিভাগের/ শাখার দায়িত্ব পালন করবেন।
[bookmark: _GoBack]অতএব, আমার ------------------------------------------------------------------------------------ সদয় বিবেচনাপূর্বক আমাকে ---------- (----------) দিনের নৈমিত্তিক ছুটি মঞ্জুর/ মঞ্জুরসহ কেন্দ্র ত্যাগের সদয় অনুমতি দানে মহোদয়ের মর্জি হয়।


আপনার অনুগত,


তারিখ: 





